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Halaman Pesetujuan
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1. Pendahuluan

1.1 Tentang Dokumen

Dokumen Panduan merupakan dokumen yang dapat digunakan oleh pengguna
dalam menggunakan aplikasi web Centralized Integrated Vendor Database (CIVD).
Dalam Dokumen Panduan ini akan dijelaskan tata-cara dan langkah-langkah yang
diperlukan dalam menggunakan aplikasi web ini. Diharapkan dengan adanya

Dokumen Panduan ini pengguna dapat mengguna aplikasi CIVD dengan mudah.

1.2 Deskripsi Umum Sistem

CIVD yang diperuntukkan bagi KKKS dan Vendor merupakan sistem database
rekanan (vendor) yang terpusat dan terintegrasi sehingga dapat meningkatkan
efisiensi dalam proses penilaian persyaratan administrasi pra-kualifikasi rekanan,
seperti dokumen Akta Pendirian Perusahaan, SK Pengesahan Akta Pendirian, SK
Perubahan Terakhir (jika ada), Surat Izin Usaha, Surat Keterangan Domisili, NPWP
dan Bukti Setoran Pajak Terakhir.
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1.3 Alur Konteks Bisnis
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- Internal Hierarchy
Approval

Wendor's Original
Documents

Yerifiation

¥endar Update CIVD Admin Review A
Required Dos

Username & Online Register
Passwe rd Endarsement
Online Regist er A

Vendor Page Internal KKKS Page

KKKS CIVD Webpage

Dari gambar alur konteks bisnis di atas, aplikasi CIVD dapat diakses oleh pengguna
dari sisi KKKS maupun Vendor. Vendor melakukan registrasi secara online dan
memasukkan semua syarat-syarat berupa dokumen yang kemudian akan direview
oleh KKKS. Dalam proses tersebut dapat juga dilakukan klarifikasi dokumen asli oleh
KKKS jika diperlukan guna memverifikasi persyaratan yang telah diajukan. Setelah
KKKS selesai melakukan persetujuan secara online, Vendor akan terdaftar dalam

sistem sebagai anggota CIVD.
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1.4 Definisi Singkatan

Berikut daftar istilah yang terdapat dalam dokumen panduan ini.

Istilah Deksripsi
KKKS (K3S) Kontraktor Kontrak Kerja Sama
CIVD Centralized Integrated Vendor Database

1.5 Keterangan Warna

_ Tombol dapat di klik

Disable / Hanya keterangan

Dapat diketik
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2. Penggunaan Aplikasi

Untuk memulai akses terhadap aplikasi CIVD ini:
1. Kunjungi aplikasi CIVD melalui Web Browser (dikoremendasikan IE Versi 10
ke atas, Chrome Latest, atau Mozila FireFox Latest) dengan alamat URL sebagai

berikut : https://civd.skkmigas.qgo.id/

2. Kemudikan klik tombol Go pada browser atau tekan Enter pada keyboard
3. Akan muncul tampilan halaman depan aplikasi CIVD seperti berikut :

Beranda Berita Peraturan Info/Pengumuman Pengadaan - e-CHSEMS I0Ce-Commerce  Panduan - I BN

*Pendaftaran CIVD inl  GRATIS dan tidak dipungut biaya sampal terbitnya SPDA *

Centralized Integrated
Vendor Database

Kontak heipdesk untuk bantuan:
helpdesk civa@pengadaan com

Pesingatars Prograrmini dilindung oleh undang-undang hak cipta dan pedanjian intemasionsl. Penggendsan atsu pendistribusien program yang Sdsk sah, stou bagien ape pun.
o pidana, dan skan ditunturt zemabeimel mungkin menurnt hukum.
© 2000 SKK Migas & KIS, Hak Cipta Dilindungl
Penggunaan aplikasi ini Gisaranian dengan Mmenggunaian Mozl irela, Microsoft Edge, dan Googhe Chrome vers terbanu. intemet Explores tidak disaranian

Gambar di atas merupakan landing page yang akan tampil ketika user internal
mengakses situs CIVD. Pada halaman tersebut terdapat tombol ‘Masuk’ untuk login ke
dalam aplikasi CIVD. Pada landing page CIVD juga terdapat menu Berita, Peraturan,
Informasi Pegumuman/Pengadaan, CHSEMS, E-catalog, 100G e-Commerce dan

Paduan untuk mengunduh manual book CIVD.


https://civd.skkmigas.go.id/
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2.1 Login SKK Migas

Beranda Berita Info/Pengumuman Tender CHESM E-Catalog Panduan ~ l ENE<

Centralized Integrated Ven’

Masuk ke Siste

& Masukkan Nama Pengguna

[ & Masukkan Kata Sandi

Eh4BUMU

[ i Ketikkan Huruf di Atas

Centralized Integrated Vendor Database

Verifikasi Kode OTP

Kami telah mengirimkan Kode OTP ke
alamat email yang telah didaftarkan

& Masukkan Kode OTP

Tidak Menerima Kode?

Kirim Yigng Kode

We're Online

Kemudian isikan Username (1A) dan Password (1B), serta isikan kode Captcha (1D)
pada kolom Captcha (1E), apabila kesulitan dalam membaca captcha gunakan tombol
icon refresh (1F) agar mudah dibaca dan disesuaikan. Setelah itu klik Masuk (2).
Kemudian dilanjutkan dengan pengisian Kode OTP (3A) yang akan dikirimkan ke
alamat email terdaftar. Dilanjutkan dengan melakukan checklist Pakta Integritas yang
dilakukan 1x pada setiap user (kecuali terdapat pembaruan isi Pakta Integritas). Untuk
pengisian Pakta Integritas wajib dilakukan, apabila tidak melakukan persetujuan tidak

dapat melanjutkan aktivitas di CIVD.
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PAKTA INTEGRITAS

Dengan ini menyatakan bahwa saya:
1. Tidtak akan melakukan praktik Korupsi, KolUsl, 0an Nepotisme (KKN);

2 Tidak memberikan, meminta atau menerima pemberian secara langsung yang dapat dikategorikan sebagal suap
gan/atau gratifikas! terkalt posisi saya dl atas;
3 Tinak akan membagl, memberikan atau menyampalkan Informas! yang saya perolen darl lamanvsitus CIVD kepada pihak

yang tidak berkepentingan;

4.Tidak akan menyalahgunakan skses ke sistem CIVD untuk kepentingan pribadl maupun pihak lain yang tidak
bperwenang;

5 Akan Kepada SKK teraapat Inalkas! praktik KKN atau keocoran gata

6 Akan menjaga keranasiaan data-gala yang iunggan ke, dan glundun dar, sistem CIVD Dalk selama masa penggunaan
maupun setelannya; an

7. Akan menjalanian setiap tugas dan tanggung Jaweb terkalt posisl saye tersebut dl tes secara profesional sesual dengan
Koae etk yang berlaku umum.

Apabila saya tidak dapat melaksanakan salah satu dari hal-hal tersebut di atas, atau terbukti melanggar
v

[ Dengan g kotak ini, saya menyatakan bahwa telah
Integritas di atas.

PENJELASAN :
NO | FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 Masuk ke Sistem Form login CIVD

1A | Nama Pengguna Untuk mengisi nama pengguna

1B | Kata Sandi Untuk mengisi kata sandi

1C | Lihat Password
1D | Kode Captcha Kode Captcha

1E | Refresh Untuk mengganti kode captcha
Captcha E

1F | Kolom Kode Untuk mengisi kode captcha
Captcha
2 Masuk Untuk melanjutkan proses

Verifikasi Kode .
3 OTP Form pengisian kode OTP

3A Kolom Kode OTP

Untuk mengisi kode OTP yang
didapat
3B | Verifikasi Klik untuk submit

Klik untuk memperbaharui kode
oTP

3C | AturUlang Kode

4 Pakta Integritas

Klik checklist pada checkbox
4A | Checkbox untuk menyetujui Pakta
Integritas

Klik Simpan menyetujui Pakta
Integritas

4B | Simpan
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2.2 Pengumuman

2.2.1 Berita Tender

Untuk melihat Berita Tender, Anda dapat ke halaman Daftar Seluruh Berita dengan
klik Pengumuman (1), pilih Berita/Peraturan Tender (2), lalu klik Daftar Seluruh Berita
(2A).

EEN= a8 =

DAFTAR SELURUH BERITA

ER | Daftar Seluruh Berita

skkmigas

Home  BERITA [ PER/

G EEE Daftar Data -~
© ADMINISTRAS!
Tayang  Arsip
© MANAJEMEN PED
© PENGUMUMAN
Pencarian @ &~
BERITA/ PERATURAN
LR Tanggal Judul Deskripsi Lampiran Status Aksi
DAFTAR SELURUH
© perma Bersama Inl SKK Migas menyampalkan Indonesla's Upstream OIl & Cas Activity Outiook 2026 — Y
- L BUKU InGonesia’s Upstream O 2028, BUKU Ini QIDUAT UNtUK MEMBEnkan proyeks! KEDUTURAN NUIL MIgas Indonesia selama
T re T 05 Feb 2026 - 3 sedang
@ Jan 2027 and Cas Activity Outiook 2026 perlode 2026 - 2028 yang dibagl dalam beberapa komoditas utama. Infermasl yang disampalkan 4 Download Zayan ® Lihat
2028 dalam buku Inl bersifat dinamis yang dapat saja berubah sesual dinamika proyek hulu migas vang
DAFTAR SELURUH
e Indonesla
PERATURAN
¥ih. Penyedia Barang/Jasa, bersama Inl kami sampalkan Surat Mo. SAT-002Z3/SKKIHI000/2026/57
PEMBUATAN 04Feb2026-31  Pengumuman Procurement List S @ . / Sedang

e T o i tanggal 4 Februan 2026 Nal Pengumuman PrOCUrEMENt LISt 2026 OMginal. Demikian & Dewnload oyang m
aisampaikan, atas pernatiannya kami ucapkan terima kasin.

® :gg::mm Buku Konsoldas PTK 067 Buky  B1S8Ma Inl kami sampalkan Surat SKK Migas Nomor SAT-0406/SKKIHI000/2025/57 tanggal 3
03 Nov 2025+ 31 November 2025 Tentang Buku Konsolldasl PTK-007 BUKU Kedua Revisl 05 dan Petujuk ) seaang
Des 9999 Keaus ne"'“‘:“am”“‘ Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa sampal dengan perubanan teraknir yang dikeluarkan ai O Tayang m
Perubanan 5 Agustus 2025 et & At e
o5 aguaozs. s PETUDANGN Ketiga Petuniuk Bersama Il SKK MIgas Menyampalkan SUrat No. SRT-0295/SKKIHI000/2025/57 0N Surat Eaaran J—
© EciseMs e Pelaksanaan No. EDR-0254/SKKIHO0000/2025/50 tanggal 5 AQUStus 2025 Tentang PErUBaNan Keliga PETUNJUK & Downlood B
Pengadaan Barang/Jasa Pelaksanaan Pengacaan Barang/Jasa, UNTUK allaksanakan 0engan penun 1anggung Jawab

v

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Seluruh Berita (3) bagian Tayang (3A) untuk
melihat daftar berita Tayang dan Berita yang sudah tidak tayang dapat lihat pada
bagian Arsip (3B)
PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI

Pengumuman Pilih modul Pengumuman

2 Berita/Peraturan Pilih menu Berita/Peraturan
Tender Tender

2A | Daftar Seluruh Pilih sub menu Daftar Seluruh
Berita Berita

3 Daftar Seluruh Judul

Berita
3A | Tayang Daftar Berita tayang

3B | Arsip Daftar Berita yang diarsipkan
3C | Aksi Untuk lihat berita
3D | Pencarian Ketik yang ingin dicari

2.2.2 Membuat Data Berita Tender

Untuk menambah data Berita tender, Anda dapat kembali ke halaman Daftar Seluruh
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Berita dengan klik Pengumuman (1), pilih Berita/Peraturan Tender (2), lalu klik
Pembuatan Berita (2A). Anda akan dialihkan ke halaman Pembuatan Berita (2A). Anda

dapat mengisi data mulai dari judul (3A) hingga upload lampiran (3E), lalu klik Simpan
(4F).

Form Berita

Tanggal Mulai

PEMBUATAN BERITA

Home BERITA/PERATURANTENDER Pembuatan Berita

©2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
Pengumuman Pilih modul Pengumuman

2 Berita/Peraturan Pilih menu Berita/Peraturan
Tender Tender

2A | Pembuatan Berita | Pilih sub menu Pembuatan Berita

2A | Pembuatan Berita | Judul

3 Form Berita Form data Berita

3A | Kategori Berita Kategori Berita

3B | Judul Judul Berita

3C | Deskripsi Deskripsi Berita

3D | Tanggal Mulai Tanggal mulai Berita

3E | Tanggal Berakhir | Tanggal berakhir Berita

3F | Lampiran Untuk upload lampiran

3G | Simpan Untuk menyimpan data

3H | Reset Untuk mereset data

3l Kembali Untuk kembali ke halaman

sebelumnya




VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES - SOFTWARE BEST PRATICE & BUSINESS PROCESS

2.2.1 Peraturan

Untuk melihat Peraturan, Anda dapat ke halaman Daftar Seluruh Peraturan dengan
klik Pengumuman (1), pilih Berita/Peraturan Tender (2), lalu klik Daftar Seluruh
Peraturan (2A).

o) = s N@ =
° DAFTAR SELURUH PERATURA

skkmigas
Home  BERITA/PERATUR; ER  Daftar Seluruh Peraturan
Gt DAFTAR SELURU -~
© ADMINISTRASI
Tayang Arsip
<

Tanggal  ©  Judul Deskripsi Lampiran Status Aksi

©2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Seluruh Peraturan (3) bagian
Tayang (3A) untuk melihat daftar Peraturan Tayang dan Peraturan yang

sudah tidak tayang dapat lihat pada bagian Arsip (3B)

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
Pengumuman Pilih modul Pengumuman

2 Berita/Peraturan Pilih menu Berita/Peraturan
Tender Tender

2A | Daftar Seluruh Pilih sub menu Daftar Seluruh
Peraturan Peraturan

3 Daftar Seluruh Judul
Peraturan

3A | Tayang Daftar Peraturan tayang

3B | Arsip Daftar Peraturan yang diarsipkan

3C | Pencarian Ketik yang ingin dicari

2.2.2 Membuat Peraturan

Untuk menambah data Peraturan, Anda dapat kembali ke halaman Daftar
Seluruh Peraturan dengan klik Pengumuman (1), pilih Berita/Peraturan
Tender (2), lalu klik Pembuatan Peraturan (2A). Anda akan dialihkan ke

halaman Pembuatan Peraturan (2A). Anda dapat mengisi data mulai dari
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Kategori (3A) hingga upload lampiran (3F), lalu klik Simpan (3G).
4

PEMBUATAN PERATURAN
skkmigas

Home  BERITA/PERATURANTENDER Pembuatan Peraturan

© HOME PEMBUATAN PERATURAN

© ADMINISTRASI

PENGUMUMAN
BERITA/ PERATURAN
TENDER

DAFTAR SELURUH

anggal Mulai* Tanggal Berakhir *

© EcHseMs = =

© FaQ Lampiran (PDF, Max 5MB) *

Choose File | No file chosen

S
S
o
S
.

©2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
Pengumuman Pilih modul Pengumuman

2 Berita/Peraturan Pilih menu Berita/Peraturan
Tender Tender

2A Pembuatan Berita

Pilih sub menu Pembuatan Berita

2A Pembuatan Berita

Judul

3 Form Berita Form data Berita
3A | Kategori Berita Kategori Berita
3B | Judul Judul Berita

3C | Deskripsi Deskripsi Berita

3D | Tanggal Mulai

Tanggal mulai Berita

3E | Tanggal Berakhir

Tanggal berakhir Berita

3F | Lampiran Untuk upload lampiran
3G | Simpan Untuk menyimpan data
3H | Reset Untuk mereset data

3l Kembali Untuk kembali ke halaman

sebelumnya

13



VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES - SOFTWARE BEST PRATICE & BUSINESS PROCESS

2.2.5 Pengumuman Pengadaan

=| ENE a =

DAFTAR SELURUH PENGUMUMAN

Home = Pengumuman Peny Daftar Seluruh Pengumuman

»

&

skkmigas

HOME Daftar Data

ADMINISTRASI

Tayang  Arsip
MANAJEMEN PEJ

@ PENGUMUMAN
search

BERITA/ PERATURAN
TENDER Jenis Pengumuman Judul Deskripsi Lampiran Status

PENGUMUMAN

PENGADAAN Undangan Prakualifikas! Jasa Pumplng Service, Stimulasl, dan Jasa Pumping Service, Stimulasl, dan Sedang Tayang

Penanganan Sumur dengan Colled TubIng unit Penanganan Sumur dengan Colled Tubing
) (AT (CTU) i Area1 UNIt (CTU) dI Area 19T Pertamina EP Zona 7
PENGUMUMAN (31 Mar 2026 - 06 Apr 2026 ) - {09100) AKTIVITAS PENUNIANG

PERTAMBANGAN MINYAK BUMI DAN GAS ALAM
(SIUP-IUTIUI-PROP KBLI 2020]

PEMBUATAN

PENGUMUMAN
Jass Mechanical SealJonn Crane  Pemelinaraan Mechanical Seal Jonn Crane @l 4 cowes Sedang Tayang T
a1 Dongg! Matinaok Field Donggl Matindok Field yang meliputi =
LAPORAN (31 Mar 2026 - 07 Apr 2026) pekerjaan perbalkan mechanical seal, :;
perbalkan Dry Gac Sesl, pengadaan x
spareparts.

- (33141) REPARASI MOTOR LISTRIK. CENERATOR
DAN TRANSFORMATOR (SIUP-IUT-IUI-PROP
KBLI 2020)

- (33121] REPARASI MESIN UNTUK KEPERLUAN
UMUM (SIUP-IUT-IUI-PROP KEBLI 2020)

Untuk melihat pengumuman pengadaan, Anda dapat klik Pengumuman (1), pilih
Pengumuman Pengadaan (2), lalu klik Daftar Seluruh Pengumuman(2A). Anda akan
dialihkan ke halaman Daftar Seluruh Pengumuman (3).
PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOHIISI

Pengumuman Pilih modul Pengumuman

2 Pengumuman Pilih menu Pengumuman
Pengadaan Pengadaan

2A | Daftar Seluruh Pilih sub menu Daftar Seluruh
Pengumuman Pengumuman

2A | Daftar Seluruh Judul
Pengumuman

3 Tayang Daftar pengumuman tayang

3A | Arsip Daftar pengumuman arsip
3B | Aksi Lihat

3C | Pencarian Ketik yang ingin dicari

3D | Aksi Lihat
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2.2.6 Membuat Pengumuman Pengadaan

PEMBUATAN PENGUMUMAN

e

skkmigas

() LECE Form Data
© ADMINISTRASI

© MANAJEMEN PBJ < Kategeri Pengumuman
Pilin

@ PENGUMUMAN

Jenis Pengumurman
BERITA / PERATURAN

TENDER J—

([ TEECIL
PENGADAAN Jenis Pengadaan
(@ DAFTARSELURUH il
PENGUMUMAN
PEMBUATAN Bidang Usaha

2 penGUMUMAN

+Tamban3ruem;use€ 4 UNSPSCEXxcel & KBU207Excel & KBLIZO20Excel & SIUIK LPIK No 42017

@ LAPORAN < Golongan Usaha
[ Besar
® ECHSEMS < ([ menengan
[ xect
® Fra
u

Tanggal Berakhir

]

Sl

©2020 SKK Migas & KKKS, Al Rights Reserved.

Untuk membuat pengumuman pengadaan, Anda dapat klik Pengumuman (1), Pilih
Pengumuman Pengadaan (2), lalu klik Pembuatan Pengumuman (2A). Anda akan
dialihkan ke halaman Pembuatan Pengumuman (3). Anda dapat mengisi data mulai
dari memilih Kategori Pengumuman (3A) hingga upload lampiran (3K). Lalu klik
Simpan (3M).

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOHIISI
Pengumuman Pilih modul Pengumuman

2 Pengumuman Pilih menu Pengumuman
Pengadaan Pengadaan

2A | Pembuatan Pilih sub menu Pembuatan
Pengumuman Pengumuman

2A | Pembuatan Judul
Pengumuman

3 Pembuatan Form data pengumuman
Pengumuman

3A | Kategori Pilih kategori pengumuman
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Pengumuman
3B | Jenis Pilih jenis pengumuman
Pengumuman
3C | Jenis Pengadaan Pilih jenis pengadaan
3D | BidangUsaha Untuk menambah bidang usaha
3E | UNSPSC Excel Untuk mengunduh dokumen

excel UNSPSC
3F | Golongan Usaha Pilih golongan usaha

3G | Judul Judul pengumuman
3H | Deskripsi Deskripsi pengumuman
3l Tanggal Mulai Tanggal mulai pengumuman

3J Tanggal Berakhir | Tanggal berakhir pengumuman

3K | Lampiran Untuk upload lampiran
pengumuman

3L | Tambah Lampiran | Untuk Tambah lampiran

3M | Simpan Untuk menyimpan data

3N | Reset Untuk mereset data

30 | Kembali Untuk kembali ke halaman

sebelumnya

2.3 Role SKK Guest

2.3.1 Role SKK Guest 4

‘
LAPORAN DAFTAR PBJ (AUDITOR)

Home  Laporan  LAPORAN DAFTAR PBJ (AUDITOR)

&

skkmigas

© Home Daftar Data ~

© LAPORAN
Kas
@ LAPORAN DAFTAR PEI

{AUDITOR) BP BERAU LTD.

@ Fa Nama Penyedia Barang/Jasa

Pencarian Lanjutan A

(ac)

IDPenyedia  TipePenyedia  Nama Penyedia Status Negara Jenis Usaha Pabrikan Jenis lzin
Barang/Jasa Barang/Jasa Barang/Jasa Penyedia Barang/Jasa Usaha

%219 oT ABDUL RIFQI PRADIFTA  Indonesia Barang&3Jasa  Non Pabrikan/Agen/Distributor = SIUIK

Role SKK Guest 4 berfungsi sebagai akun tambahan yang biasanya digunakan untuk tim
Auditor melakukan audit sistem CIVD. User yang memiliki Role SKK Guest 4 pada menu

Laporan hanya akan menampilkan Laporan Daftar PBJ (Auditor). Untuk mengakses
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halaman Laporan Daftar PBJ (Auditor), dapat klik menu Laporan (1) dilanjutkan klik

Laporan Daftar PBJ (Auditor) (2) dan halaman akan dialihakn ke Laporan Daftar PBJ

(Auditor). Laporan Daftar PBJ (Auditor) akan menampilkan data Vendor dengan status

Aktif, non Aktif, dan Deleted.

PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOHIISI
1 Laporan Pilih modul Laporan
2 Laporan Daftar Pilih menu Laporan Daftar PBJ
PBJ (Auditor) (Auditor)
3 Laporan Daftar Halaman Laporan Daftar PBJ
PBJ (Auditor) (Auditor)

17



